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二○一四年九月
院  级  工  作  计  划

	序号
	工      作      内      容
	实施时间
	院级负责人
	处室负责人
	承办单位
	协办单位
	备  注

	1
	做好学院党组织关系移交地方管理工作
	全月
	李结果
	湛  佳 
	党委办
	
	

	2
	继续做好学院人才培养工作评估、就业示范校建设工作
	全月
	李结果
	湛  佳
	党委办
	
	

	3
	继续做好学院建校三十六周年暨校友创业联盟成立大会宣传及校史编撰工作
	全月
	李结果
	湛  佳
	党委办
	
	

	4
	做好少数民族学生登记备案工作（市委统战部）
	下旬
	李结果
	湛  佳
	党委办
	保卫处
	

	5
	做好2014级新生中共党员党组织关系接转工作
	全月
	李结果
	湛  佳
	党委办
	团  委
	

	6
	学院整体移交工作的推进
	全月
	徐  方
	万  琼
	行政办
	
	

	7
	烟花炮竹培训项目开发
	全月
	孙  雷
	田新球
	培训中心
	
	

	8
	培训中心制度清理、完善、标准化
	全月
	孙  雷
	方丽华
	培训中心
	
	

	9
	外来务工人员安全教育流程再造 
	全月
	孙  雷
	田新球
	培训中心
	总务处
	

	10
	移动式压力容器充，装取证培训 
	下旬
	孙  雷
	田新球
	培训中心
	
	

	11
	四类人员培训
	全月
	孙  雷
	方丽华
	培训中心
	
	

	12
	2014年省级部门预算基础资料上报（一上）
	上旬
	刘  滔
	杨六荣
	财务处
	行政办
	

	13
	人事管理制度修订
	全月
	郭丽荣
	万  琼
	
	
	

	14
	做好巡查和对外协调工作，保证正常供水供电
	上旬
	郭丽荣
	骆建雄
	总务处
	学生处
	

	15
	做好迎新后勤保障工作
	上旬
	郭丽荣
	骆建雄
	总务处
	学生处教务处
	

	16
	人才培养工作评估及创建就业创业示范校相关工作
	全月
	郭丽荣
	骆建雄
	总务处
	
	

	17
	食堂、热水公司、商店卫生安全检查
	全月
	郭丽荣
	骆建雄
	总务处
	
	

	18
	组织校内外专家审核主材料（7个主文字材料、10个视频、图片材料），完成视频拍摄，并上传
	全月
	符文文
	姚  霞
	督评处
	各单位
	

	19
	组织校内外专家审核佐证材料（按7个评估指标22评估要素要求），并上传
	全月
	符文文
	姚  霞
	督评处
	
	

	20
	按照13版数据平台完成单机版人才培养状态数据采集
	中下旬
	符文文
	杨  轶
	督评处
	各单位
	

	21
	完成评估手册的编制
	全月
	符文文
	杨  轶
	督评处
	
	

	22
	开展对全院机构空间和两级干部、教师个人空间的检查评比
	中旬
	符文文
	姚  霞
	督评处
	各单位
	

	23
	组织人才培养方案专家论证会
	全月
	符文文
	黄建华
	教务处
	相关单位
	

	24
	组织校外带头人企业专家座谈会
	全月
	符文文
	黄建华
	教务处
	相关单位
	

	25
	外请专家组织高职教育教学改革培训讲座
	全月
	符文文
	黄建华
	教务处
	相关单位
	

	26
	湖南省普通高校就业工作“一把手工程”督查材料申报
	全月
	刘三青
	吴德春
	就业处
	
	

	27
	新生军训
	初月
	谢学军
	罗耀中
	保卫处
	各部门
	

	28
	组织新生报到；组织新生入学教育
	中旬
	谢学军
	王  智
	学生处
	各系部、处室
	

	29
	开学典礼
	9.12
	谢学军
	王  智
	学生处
	各系部
	


处室、系部工作计划

	单

位
	序

号
	工    作    内    容
	实施

时间
	负 责 人

	教  务  处
	1
	新生教材征订
	上旬
	刘正华

	
	2
	新生教学计划制订及教学任务下达
	上旬
	姜爱萍

	
	3
	教务处迎新工作
	上旬
	周亮亮

	
	4
	新生课表编排
	全月
	魏灿华

	
	5
	新生学藉资料整理存档
	全月
	余习华

	
	6
	开学补考工作；五年制分班考试
	全月
	李蓉蓉

	学生处
	1
	新生住宿信息采集
	全月
	王其华

	
	2
	完成日常工作
	全月
	王  智

	招生办
	1
	完成新生报到各项工作
	中旬
	高敏知

	
	2
	新生录取报到情况统计
	下月
	方加艳

	
	3
	各省录取费用的统计汇总与付款
	下旬
	黄优杰

	
	4
	完成评估工作相关任务
	全月
	高、方、黄

	
	5
	36周年校庆暨校友创业联盟准备工作
	全月
	高敏知

	督评处
	1
	召开阶段工作会议，布置收集仍存缺失的评估材料
	全月
	姚霞、杨轶

	
	2
	组织开展空间建设
	全月
	姚霞、杨轶、柴中奎

	
	3
	检查审核佐证材料
	全旬
	姚霞、杨轶

	就业实训处
	1
	湖南省普通高校就业工作“一把手工程”督查材料申报
	15日
	吴德春

	
	2
	湖南省普通高校就业工作“一把手工程”督查材料和现场准备
	全月
	吴德春

	
	3
	迎评估和就业示范建设校复查督查材料和现场准备
	全月
	吴德春、李丽

	
	4
	14届毕业生就业信息复核情况申报
	上旬
	李  丽

	
	5
	落实厂内生产实习计划及巡查
	全月
	何明、杜学龙

	
	6
	15届技能训练学生就业意向问卷调查
	全月
	李友云

	
	7
	顶岗实习学生电话回访
	全月
	赵绪雄

	保卫处
	1
	开学校园安全巡查
	全月
	罗耀中

	
	2
	一般消防重点单位网上资料日报
	全月
	彭志刚

	
	3
	强化校园交通安全管理
	月中
	彭志刚

	
	4
	小学校区保安服务合同签订
	月中
	罗耀中

	石化装备工程系
	1
	继续完善评估材料
	全月
	刘、何、专业带头人

	
	2
	迎接新生和新生入学教育
	全月
	刘顺清、方小红

	
	3
	落实新生教学任务
	上旬
	何洁、室主任

	
	4
	系、教研室、个人网络空间建设
	全月
	刘、周、室主任

	
	5
	迎接教学工作检查
	全月
	刘、何、室主任

	
	6
	2012级电气、焊接专业学生技能训练
	全月
	刘、何、室主任

	
	7
	开学补考组织
	上旬
	何洁、周定林

	
	8
	学生学籍异动
	全月
	刘、周、方

	
	9
	新生编班与班主任安排
	上旬
	刘顺清、方小红

	
	10
	学生教育管理
	全月
	刘顺清、方小红

	石化技术工程系
	1
	做好检验3121、3122班生产实训工作
	中上旬
	邓有贵

	
	2
	做好检验3121、3122班，应化3121、3122班综合实训与毕业设计工作
	全  月
	邓有贵

	
	3
	做好2014级新生入学教育与军训工作
	中上旬
	陈  平

	
	4
	讨论并确定2014级学生人才培养方案
	上  旬
	肖宜春

	
	5
	做好2014级新生教学任务安排、教材征订等各项开课准备工作
	上  旬
	肖宜春

	
	6
	制定新老生授课计划
	中上旬
	肖宜春

	
	7
	继续做好顶岗实习学生的管理与指导工作
	全  月
	邓有贵

	
	8
	继续做好人才培养评估资料准备工作
	全  月
	肖宜春

	
	9
	系学生会、团总支干部调整
	中下旬
	陈  平


处室、系部工作计划

	单

位
	序

号
	工    作    内    容
	实施

时间
	负 责 人

	石化管理工程系
	1
	新生入学报到工作；新生军训与入学教育
	上旬
	王列明

	
	2
	新学期新生教学任务安排
	上旬
	黄丹群

	
	3
	各专业人才培养方案的修订
	上旬
	蒋跃其

	
	4
	评估准备工作
	全月
	蒋跃其

	
	5
	就业示范校材料准备工作
	中、上旬
	蒋跃其

	培  训  中  心
	1
	中石化催化剂有限公司制造工技师培训班论文答辩和收尾工作
	上旬
	李岳君、刘明明

	
	2
	筹备中石化催化剂有限公司清洁生产审核培训班
	下旬
	李岳君、刘明明

	
	3
	第三期新华联石油理论知识培训班
	上旬
	李岳君、龚颖

	
	4
	岳阳市危险化学品管理人员取证培训班
	中旬
	田新球、谢剑锋

	
	5
	岳阳市危险化学品管理人员再培训第三期、第四期
	全月
	田新球、文京湘

	
	6
	2014年岳阳市高技能人才第三批开班资料申报
	中旬
	李岳君、龚颖

	
	7
	2014年公司领导人员管理业务培训班课程安排与协调
	全月
	田新球、龚颖

	
	8
	新入职大学生模块考试
	下旬
	田新球、李锴

	
	9
	入厂级安全教育培训
	全月
	田新球、魏巍

	
	10
	通达公司职业技能鉴定考试考务准备工作
	上、中旬
	李岳君，王维利

	
	11
	炼油一部、二部、化工作业部、储运作业部四家单位，共98人鉴定考试考务准备
	中旬
	李岳君，王维利

	党

群

办
	1
	炼油一部石油化工基础知识模块考试
	中旬
	田新球、李锴

	
	2
	完成公司组织部第三季度党建统计报表
	下旬
	丁阿利

	
	3
	公司党建系统平台的学习
	上、中旬
	丁阿利

	
	4
	收缴九月份党费
	中旬
	丁阿利

	
	5
	做好学院宣传片的修改（上旬）；做好中秋节、教师节、国庆节宣传
	全月
	易  岚

	
	6
	配合学院评建处做好迎评材料的收集、归档、整理工作
	全月
	易  岚

	财务资产处
	1
	老生、新生报到缴费
	上旬
	杨六荣

	
	2
	学费清理上缴入库、学杂费、培训费、鉴定费的收费管理
	全月
	苏仕美

	
	3
	完成会计核算及会计报表
	全月
	彭树敏

	
	4
	编报学院各部门2014年1-9月份经费预算执行情况
	上旬
	苏仕美

	
	5
	省财政及银行账户对账，日常资金收付
	全月
	刘  群

	
	6
	税金扣缴核算，培训业务收支预算，宿舍电费收缴，会计档案的收集、整理、归档
	全月
	罗  言

	
	7
	学院实物资产管理，会计档案的收集、整理、归档
	全月
	张  华

	
	8
	学院资产管理，财务稽核
	全月
	刘芳、苏仕美

	总  务  处
	1
	安排维修班9月份迎新期间24小时值班和跟踪服务
	全月
	夏朝晖

	
	2
	开学迎新期间物业公司卫生保洁工作情况督查；水表抄表和结算
	全月
	李  俊

	
	3
	迎新期间食堂服务工作
	全月
	李立艳

	
	4
	9月份热水公司服务工作督查
	全月
	夏朝晖

	
	5
	与各部门对接，做好开学物资采购与交接
	上旬
	石  健

	
	6
	与文桥供电所对接，做好电费结算工作，保证供电稳定
	月初
	石  健

	
	8
	跟教务、团委和系部对接做好作业本、卫生工具发放工作
	上旬
	李  俊

	
	9
	跟服装厂对接，跟学生处协调，做好服装发放工作
	月初
	李  俊

	行

政

办
	1
	组织高校教师岗前培训工作；行政办部门空间建设工作
	全月
	谢  畅

	
	2
	制定本校中级职务水平评价标准和中级职务年度评审工作方案
	全月
	谢  畅

	
	3
	评建信息员工作、迎评估行政工作材料准备
	全月
	谢畅、蔡婷

	
	4
	申报就业示范校行政、人事方面工作的材料准备
	上旬
	蔡婷、谢畅

	
	5
	召集各部门统计工作相关人员对今年的年度统计工作进行布置
	中旬
	蔡  婷

	
	6
	汇总财务处上报的行政事业单位财务状况数据报云溪统计局
	上旬
	蔡  婷

	
	7
	日常档案整理、文件传阅、印章使用、车辆安排、月度计划、行政值班等日常工作
	全月
	蔡  婷

	
	8
	日常工资、奖金及各类津贴的发放；返聘教师协议的签订
	全月
	肖伟利

	
	9
	2014年度省财政系统供养人员的基本信息重新录入，共计248人
	全月
	肖伟利

	
	10
	申报夏朝晖的工伤（上旬）；整理55位招聘员工的人事档案
	全月
	肖伟利
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